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I.

o naborze na wolne stanowisko urze¢dnicze

- stanowisko ds. ksiegowos$ci budzetowej w Referacie Gospodarki Finansowej

w Urzedzie Gminy Kleszczewo

Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Kleszczewo, ul. Poznanska 4, 63-005 Kleszczewo.

IL.

Stanowisko:

Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej w Referacie Gospodarki Finansowej.
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Wymagania niezb¢dne:
Obywatelstwo polskie.
Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.
Wyksztalcenie: srednie ekonomiczne (preferowane wyzsze).
Dobra znajomo$¢ obstugi komputera.
Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.
Stan zdrowia pozwalajagcy na zatrudnienie na stanowisku.
Nieposzlakowana opinia.
Wymagania dodatkowe:
Znajomo$¢ zagadnien wynikajacych z pracy na stanowisku objetym naborem
w szczeg6lnosci:
- ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym,
- ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci,
- ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych,
- ustawy z dnia z dnia 15 listopada 1984r. o podatku rolnym.
Doswiadczenie zawodowe zwigzane z praca w ksiggowosci budzetowe;.
Zaangazowanie, odpowiedzialnos¢, rzetelno$é, komunikatywnos$¢, umiejgtnosé pracy
w zespole, dyspozycyjnosc.
Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
Prowadzenie ewidencji, przechowywanie oraz sprawdzanie pod wzgledem zgodnosci ze
stanem prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych od oséb prawnych.
Prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
Prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem VAT.
Przygotowywanie materialéw niezbednych do uchwalenia budzetu gminy,
Przygotowywanie materialéw niezbednych do wykonywania obowigzkéw z zakresu
sprawozdawczosci.
Sporzgdzanie Jednolitego Pliku Kontrolnego i deklaracji tacznej z podatku VAT.
Prowadzenie i rozliczanie spraw zwigzanych z zakupem i dystrybucjag energii elektrycznej
i gazu.
Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
Miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy Kleszczewo, ul. Poznanska 4,
63-005 Kleszczewo, praca w budynku.
Wymiar czasu pracy: caly etat.
Pierwsza umowa zostanie zawarta na czas okreslony.
Oferujemy:
- stabilne zatrudnienie na podstawie umowy o pracg,
- dodatkowe wynagrodzenie roczne (13 pensja), dodatek stazowy, dodatki
specjalne, nagrody jubileuszowe, nagrody uznaniowe,
- pakiet §wiadczen socjalnych (dofinansowanie wypoczynku),
- nieoprocentowane pozyczki,
- mozliwo$¢ dofinansowania do zakupu okularéw korekeyjnych,
- mozliwo$§¢ przystapienia do grupowego ubezpieczenia na zycie i PPK.
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Wskaznik niepelnosprawnosci:

W6jt Gminy Kleszczewo informuje, ze w miesigcu pazdzierniku 2023 r. wskaznik
zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Kleszczewo w rozumieniu ustawy
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych nie
przekraczat 6 %.

VIII. Wymagane dokumenty:

1.
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CV ze zdjeciem, uwzgledniajace przebieg dotychczasowego wyksztalcenia
i pracy zawodowej.

List motywacyjny.

Kwestionariusz osobowy wedhlug zalaczonego wzoru.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajace wyksztalcenie,

Kserokopie dokumentéw potwierdzajace posiadanie dodatkowych kwalifikacji.
Kserokopie dokumentéw potwierdzajgce staz pracy (Swiadectwa pracy).

Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

Oswiadczenia kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych, o posiadaniu pelne;j
zdolno$ci do czynnosci prawnych, o niekaralno$ci za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na
stanowisku.

Kserokopie skladanych dokumentow winny by¢ po§wiadczone za zgodno$¢ z oryginalem przez
kandydata.

Kandydaci proszeni sa o podanie numeru telefonu kontaktowego oraz adresu e-mail.

IX.
1)

Miejsce i termin zlozenia dokumentow.

Oferty i wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w sekretariacie Urz¢du Gminy lub
wlozy¢ do skrzynki na korespondencj¢, umieszczonej przy wejsciu do Urzedu Gminy albo
przesta¢ na adres Urzedu Gminy Kleszczewo, ul. Poznanska 4, 63-005 Kleszczewo,
w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze —
stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej w Referacie Gospodarki Finansowej w
Urze¢dzie Gminy Kleszezewo” do dnia 27 listopada 2023 r. do godz. 16 (poniedzialek).

2) Terminem wigzacym jest data wptywu do Urzedu Gminy (nie data nadania).
3) Koperty ztozone po terminie nie beda rozpatrywane.

X. Uwagi koncowe:

1

Nabor przeprowadzony zostanie zgodnie z Zarzadzeniem Nr 72/2023 Wojta Gminy
Kleszczewo z dnia 9 listopada 2023 r. w sprawie przeprowadzenia naboru na wolne
stanowisko urzgdnicze — stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej w Referacie Gospodarki
Finansowej w Urzedzie Gminy Kleszczewo.

Nabor zostanie przeprowadzony w trzech (III) etapach:

I etap - weryfikacja dokumentow;

IT etap - test znajomosci zagadnien na stanowisku, ktérego dotyczy nabor;

III etap - rozmowa kwalifikacyjna.

Kandydaci zakwalifikowani do II i III etapu naboru zostang powiadomieni telefonicznie
lub e-mailem o terminie i miejscu przeprowadzenia testu oraz rozmowy kwalifikacyjne;.
Informacja o wynikach naboru zostanie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzgdu Gminy Kleszczewo oraz na tablicy ogloszen w Urzgdzie Gminy Kleszczewo.
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